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1. OBJECTIVO

Estabelecer procedimento para utilizagdio dos veiculos, visando atendimento das necessidades

da organizagdo.

2. APLICACAOQ

A presente politica ¢é aplicavel a Fundag@o Salmina.
3. AREA RESPONSAVEL

Sector de Transporte, subordinado a Coordenagfio Administrativa.

4. DISPOSICOES INICIAIS

4.1. Os veiculos da FUSA destinam —se somente a transporte de:

- Trabalhadores:
- Expedientes de documentos;

- Levantamento ¢ entrega de material.

4.1.1. Terdo ainda possibilidade de utilizagdo do veiculo os colaboradores que estejam no
cumprimento de suas actividades ¢ que devido a natureza do Trabalho ndo necessitem de

motorista, ou na auséncia deste, mediante conhecimento ¢ autorizagdo do supervisor;

4.1.2 A recepgéo informara aos interessados sobre a disponibilidade do veiculo, dias e horérios
para possiveis agendamentos de acordo com o sistema de controle e formuldrios de

agendamento de viatura, com a finalidade de orientar os usuérios em suas solicitagdes.

4.2. Deslocacides dentro ¢ fora da Cidade

4.2.1. Para deslocamento dentro da cidade o agendamento podera ser realizado a qualquer
momento ¢ sera deferido de acordo com a disponibilidade de veiculos e motorista e outros

procedimentos necessarios a utilizagdo.
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4.2.2. Para deslocagdes fora da cidade, a solicitagdo deverd ser encaminhada ao Supervisor
com antecedéncia minima de 2 dias da data do trabalho e seguir ao fluxograma de solicita¢do

de transportes. No serd permitida solicitagdo em descumprimento ao prazo, excepto quando:

4.2.2.1 a convocagdo, comprovada no momento, por documento, se der em prazo inferior ao

citado acima e a sua relevincia for indiscutivel,

4,2.2.2 em situagGes de emergéneia, mediante apresentacfio de justificativa e conforme a

disponibilidade de veiculos ¢ de motoristas.

5. PROCEDIMENTOS DE INiCIO DO TRABALHO

5.1 O motorista, o responsavel pelo trabalho deverd comparecer pelo menos 20 minutos antes

do horario agendado para partida, tempo este, essencial para realizagfio da vistoria inicial.

5.2 Vistoria inicial - O motorista responsavel pelo trabalho devera realizar a vistoria necessaria
no veiculo, caso haja anomalias, s¢ essas ndo comprometerem a seguranga e 0 cumprimento do
trabalho o trimite segue em sua normalidade. Caso essas ocorréncias comprometam o trabalho,

a mesma sera cancelada no momento da vistoria inicial.

5.3 Documentagdo necessaria para o inicio do trabalho - Néo serd permitida a partida do

veiculo sem que os seguintes documentos estejam devidamente preenchidos:

5.3.1 O formulario de agendamento de viatura (em anexo) devidamente preenchido pelo

requerente e pela administrava, autorizando o trabalho;

5.3.2. Os documentos de identificagdo do veiculo e do motorista previstos na legislagdo em
vigor. Caso algum desses documentos ndo estejam em conformidade, o trabalho devera ser
cancelado. E de inteira responsabilidade do motorista em manter os seus documentos e dos

veiculos em obediéncia a legislagdo, para evitar qualquer tipo de multa ou ndo conformidade.
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6. VELOCIDADE DENTRO E FORA DA CIDADE

Para deslocamento dentro da cidade a velocidade maxima a considerar ¢ de 40 KM/H. A
velocidade maxima fora da cidade deve ser seguida com base nos sinais de transito. Em c¢aso

de incumprimento o motorista serd sancionado de acordo com a infra¢@o cometida.

7. TERMINO DO EXPEDIENTE AO FINAL DE CADA TRABALHO

7.1. O motorista deve documentar as anomalias da viatura ou de circunsténcias, ao responsavel

para que sejam tomadas as devidas providéncias;

7.2. Caso seja documentado anomalias que comprometam a circulagdo do veiculo, o motorista

devera comunicar ao responsavel para reparagdo imediata.

8. SISTEMA DE GESTAO DE FROTAS
8.1. Todas as viaturas devem possuir um dispositivo de gestio de frota.

8.2. E responsabilidade do responsavel da drea emitir relatorios semanais do sistema, € anexar

o plano de viagens do respectivo periodo, para melhor gestdo e planificagéo do trabalho.

9, ABASTECIMENTO DE COMBUSTIVEL

9.1. O abastecimento do combustivel é realizado com periodicidade mensal ou quinzenal, tendo

em conta a capacidade do tanque dos veiculos.

9.2 O pedido de abastecimento devera ser solicitado quando o combustivel estiver a % para a

reserva
9.3. Os Cartdes de Combustivel serdo recarregados até ao dia 05 de cada més;

9.4. Os gestores s#o responsaveis por garantir que os membros das suas equipas apresentem

mensalmente os recibos de abastecimento as finangas da empresa ou a Administracdo.
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9.5. Caso os recibos de abastecimento ndo sejam entregues até um perfodo de 60 dias, o valor
referente ao abastecimento sera deduzido ao salario do colaborador e o cartdo de combustivel

SEra suspenso.

10. REQUISICOES E APROVACOES

10.1 E responsabilidade da 4rea administrativa receber os comprovativos do consumo do
combustivel de cada viatura e produzir um relatorio tendo em conta os dados abaixo:

a) Relatdrio do consumo do combustivel do periodo anterior;

b) Relatdrio das viagens extraido do sistema;

¢) Preenchimento do formulério de requisigio do combustivel em uso na instituigéo;

d) Copia do abastecimento anterior.

10.2 Os colaboradores com direito mensal de combustivel para atividades profissionais da
organizagdo, devem ainda incluir no seu relatério semanal, os resultados alcangados

nessas deslocagdes de trabalho.

11. MANUTENCAO DAS VIATURAS

11.1. E responsabilidade do motorista executar o plano de manutengo, tendo em conta os
prazos e validades.
11.2. O sector de Transportes devera ter o controle do plano anual de manutengio e realizar

vistoria nos veiculos de forma rotineira.

12. ACIDENTES/SINISTROS

12.1. Todos os veiculos cotados com valor igual ou inferior a 5.999.999 MZN (Cinco milhdes,
novecentos e noventa e nove mil, novecentos e noventa e nove meticais) devem possuir pelo
menos 0 seguro contra terceiros, com inclusdo da cobertura de roubos;

12.2. Todos os veiculos cotados com valor igual ou superior a 6.000.000 MZN (Seis milhdes

de meticais) devem possuir o seguro contra todos os riscos12.3. Em caso de avaria mecénica
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veiculo, que devera ser acompanhado pelo condutor.

12.4. Em caso de sinistro, independente do valor do prejuizo material, o condutor devera
providenciar o respectivo Boletim de Ocorréncia (em uso e disponivel no veiculo), emitir fotos
do veiculo (pode ser tirado por celular) e comunicar o supervisor, e por sua vez 0 supervisor

devera comunicar a Seguradora para os trimites legais;

12.5. O Boletim de Ocorréncia devera conter todas as informagdes relevantes e irrelevantes a

ocorréncia, como todos os dados de terceiros e testemunhas;

12.6. A documentagdio deverd ser apresentada imediatamente apds o retorno a Sede, no Sector

de Transportes e submetida ao departamento de transporte.
13. GESTAO DE SINISTROS

13.1 Em caso de sinistro, o Gestor de Frotas deve assegurar o processo de reparagéo, bem como

a apresentacio do trabalho concluido, nos seguintes prazos:

» Sinistros simples: até 7 (sete) dias, para casos de pequena dimensio (ex.: quebra de fardis,

pequenos raspdes, entre outros);

» Sinistros médios: até 30 (trinta) dias, para casos em que os danos nfo excedam o valor

estipulado na apolice de seguro da viatura causadora do sinistro;

Sinistros complexos: até 60 (sessenta) dias, para casos em que o valor dos danos exceda o

montante estipulado na apolice de seguro da viatura causadora do sinistro.

13.2 Caso se verifiquem circunstincias alheias ao controlo do Gestor de Frotas, este devera
apresentar justificativa formal do atraso, acompanhada do respectivo comprovativo, bem como
evidéncia do esgotamento de todas as diligéncias razoaveis para evitar o incumprimento dos

prazos acima estabelecidos.
14. MULTAS E ENCARGOS RESULTANTES DE SINISTROS

14.1. As infragdes de trinsito e outros tipos de infragdes (documentagio) sdo de exclusiva

responsabilidade do condutor.
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14.2. Os encargos resultantes de sinistros e acidenies que nfio sejam suportados pela
seguradora, sio de extrema responsabilidade do condutor a medida em que:

v Se comprove que o sinistro foi resultante da negligéncia do mesmo;

v" Haja custos judiciais como por exemplo: caugio, taxas e outros encargos equiparados.
14.3 O condutor é igualmente responsavel pelos danos causados na viatura, quando se

verifiquem as seguintes circunstancias:
» Falta de reporte da existéncia de uma avaria mecénica;

» Ignorar problemas mecénicos e continuar a utilizar a viatura, independentemente da

finalidade da deslocagéio;

« Abastecimento com combustivel inadequado;

« Falta de verificagio de niveis essenciais (6leo, agua, travdes, pneus, entre outros);

» Condugio em vias ou condigdes imprdprias para o tipo de viatura, sem autorizagdo;
« N#o observancia de sinais de alerta do painel da viatura.

14.4 O condutor podera responder solidariamente com o gestor de frotas ou o supervisor do

condutor quando se verifiquem os seguintes casos:
* Entrega da viatura a terceiros nio autorizados;

« Nio cumprimento ou atraso injustificado na apresenta¢fio da viatura para manutencédo

preventiva ou correctiva;

» Autorizacio do uso de viaturas com problemas mecénicos devidamente comunicados pelo

condutor do veiculo.
15. RESTRICOES DE USO DOS VEICULOS

15.1. O uso do veiculo sem a permissdo do responsével pelo sector de transporte;

15.2. Desobediéncia aos prazos estipulados nesta politica;

15.3. O transporte de animais;

15.4. Por motivos particulares, excepto com autorizagdo do responsavel pelo sector de

transportes por motivos de for¢a maior;
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15.5. A mudanca de plano de trabalho, uma vez iniciada, exceto em caso de emergéncia

comprovada;

15.6. A condugfio de numero de pessoas superior a0 nimero de assentos do veiculo, sendo

definida a capacidade do veiculo pelo niimero de pessoas acomodadas nos assentos;
15.7. O transporte de passageiros que ndo fagam parte da organizagéo;

15.8. O inicio do trabalho sem que o documento de solicitagdo tenha sido entregue previamente

ao Sector de Transportes;

15.9. O uso de bebida alcodlica e outras substincias que sejam vedadas por lei, bem como o

uso de cigarros no interior do veiculo;

15.10. A circulagdo de veiculo sem os documentos ou com documentos ou apolice de seguros

expirado;
15.11. A condugfo por motorista inabilitado ou com carta de condugéo expirada;
15.12.. A condugio por um motorista que nio esteja em boas condigdes de satide.

15.13. Atirar objetos pelas janelas, tanto com o veiculo parado ou em movimento;

16. OUTRAS NORMAS

16.1. O veiculo devera ser usado apenas em deslocagbes associadas ao seu trabalho e para
locais programados e autorizados, sendo vedado o transporte para o uso pessoal ndo autorizado.

(documento de solicitagio).

16.2 O passageiro responsavel por desviar o percurso da requisi¢io de trabatho, responde pelo

acto e por eventuais danos que possam causar.

16.3. Todos os dias os veiculos deveriio ser recolhidos 4s instalagGes da empresa, néo devendo

pernoitar em residéncias do condutor, salvo em casos de pré-autorizagéo.
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17. VIAGENS E AJUDA DE CUSTOS
17.1. Qualquer viagem a trabalho com a viatura da empresa ou por esta alugada, deve ser pré-

autorizada por escrito no sistema pelo supervisor e por um membro da diregéio;

17.2 O valor da ajuda de custos para refei¢des das viagens nacionais com mais de 6 horas e

menos de 24h é estipulado no valor de 1,250 MT (mil e duzentos e cinquenta meticais);

17.3. O valor da ajuda de custos para refeigdes nas viagens nacionais com mais de 24h ¢

estipulado no valor de 2, S00MT (dois mil e quinhentos meticais) por cada dia de viagem.

17.4. O valor da ajuda de custo em territério internacional sera calculado com base no custo
estimado de refeigdes do local da viagem bem como na tarifa estimada de transporte para

deslocagdes, caso seja aplicavel;

17.5. O valor da ajuda de custos de refei¢des cobre somente despesas de refei¢des e bebidas
néo alcodlicas, sendo expressamente proibido o uso do valor em bebidas alcodlicas e para

outros fins.

17.6. O valor referenciado em 17.2, 17.3. e 17.4 deve ser justificado no regresso da viagem

com base na factura da institui¢io fornecedora das refeigdes e/ das bebidas nfo alcodlicas.

17.7. A niio justificagio do valor da ajuda de custos em até 30 dias apés o regresso da viagem,

da direito a organizagdo de proceder com o respetivo desconto no saldrio.

18. DISPOSICOES GERAIS

Esta Politica foi criada por iniciativa da Fundagdo Salmina. A politica podera ser actualizada
ou terminada sem aviso prévio. Esta politica ndo é uma adenda ou extenséio do contrato de
trabalho. E Responsabilidade dos condutores e demais trabalhadores, estarem actualizados em

relagéo a esta politica.

A politica entra em vigor com a assinatura do Presidente do Conselho de Administragfo.

PELAS PESSOAS. PELA VIDA
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